OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor Integracyjnego Radkowskiego Zespotu Ztobkéw z/s w Radkowie Ogtasza nabér na wolne stanowisko
pracy specjalisty do spraw kadr i plac w Integracyjnym Radkowskim Zespole Ziobkow z/s
w Radkowie, ul. Bolestawa Chrobrego 12-14/1, 57-420 Radkow.

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

obywatelstwo polskie

petna zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych

nie bycie skazanym prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe

nieposzlakowana opinia

wyksztatcenie $rednie lub wyzsze

staz pracy:

- w przypadku wyksztatcenia Sredniego — 3 lata

- w przypadku wyksztatcenia wyzszego — nie wymagany

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)

znajomos$¢ obstugi komputera i umiejetnos¢ postugiwania sie programami typu: przegladarka
internetowa, klient poczty, edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, Radix WIP, Radix FKB+, Radix
FAKTURA+, Radix STW+, PLATNIK, VULCAN, portal sprawozdawczy GUS

umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisdw oraz zarzadzania informacjg,

znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu: kodeksu pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, przepisow dotyczacych
naliczania  wynagrodzen ~w  jednostkach ~ samorzadu terytorialnego,  ustawy
o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa, ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych, ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych, ustawy o pracowniczych planach kapitatowych

sumienno$¢, bezstronnos¢, wysoki poziom kultury osobistej, komunikatywno$¢, umiejetnosc¢
pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie akt osobowych pracownikow

sporzadzanie uméw o prace, wystawianie $wiadectw pracy

sporzagdzanie pism dotyczacych zatrudniania pracownikdw

kontrola waznosci badan lekarskich pracownikdw, wydawanie skierowar na badania
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

sporzadzanie listy ptac

naliczanie wynagrodzen za czas niezdolnoSci do pracy oraz zasitkow chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich, wypadkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zgromadzonymi dokumentami

prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych, kart podatkowych

10) sporzadzanie wyptat nagrod, odpraw emerytalnych, rentowych, ekwiwalentéw za urlop,

dodatkowego wynagrodzenia rocznego, $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych

11) prowadzenie rejestru i rozliczanie umoéw zlecen
12) naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne naliczanie i przesytanie deklaracii

do ZUS

13) zgtaszanie do ZUS pracownikéw zatrudnianych i zwalnianych
14) sporzadzanie rocznych raportéw imiennych dla pracownikow
15) dokonywanie korekt dokumentow



16) naliczanie i pobieranie podatku dochodowego od osbb fizycznych, sporzadzanie deklaracii
i informacji podatkowych

17) sporzadzanie wszelkich informacji kadrowo-ptacowych niezbednych dla celéw planowania
i sprawozdawczosci

18) naliczanie wymiaru urlopu, opracowanie i realizacja planéw urlopowych

19) prowadzenie sktadnicy akt

20) obowigzki wynikajace z zakresu Ochrony Danych Osobowych

21) wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez dyrektora nalezg do kompetenciji specjalisty do spraw kadr i ptac

4. Warunki pracy:
1) rodzaj pracy — administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych
2) miejsce pracy — Integracyjny Radkowski Zespot Ztobkow:
e Scinawka Srednia, ul. Kosciuszki 14
o Radkéw, ul. Bolestawa Chrobrego 12-14/1
3) wymiar czasu pracy - petny etat
4) praca jednozmianowa w godzinach 8:00 - 16:00
5) wynagrodzenie: zgodnie z Regulaminem Wynagradzania pracownikow IRZZ

5. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogfoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepemosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudniania osob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem przez kandydata) z usunieciem wizerunku kandydata umieszczonym na
dokumencie, a w przypadku nieusunigcia wizerunku wraz z klauzulg zgody (wzér klauzuli zgody
do pobrania z BIP)

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy — $wiadectwa pracy,
za$wiadczenie (potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata)

3) oryginat kwestionariusza osobowego (wzér do pobrania z BIP)

4) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu w petni z praw publicznych

5) wilasnorecznie podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie jest i nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za przestepstwo umysine lub umysine przestepstwo skarbowe.

6) kandydat zamierzajacy skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o0 pracownikach samorzadowych jest obowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢ (potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata)

Dokumenty aplikacyjne nalezy skfadaC osobiscie lub przesta¢ na adres Integracyjnego Radkowskiego Zespotu
Ztobkéw z/s w Radkowie ul. Bolestawa Chrobrego 12-14/1, 57 — 420 Radkéw, w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko specjalisty ds. kadr i ptac”, w terminie do 04.11.2025r. (decyduje data faktycznego
wptywu do IRZZ).



KLAUZULA INFORMACYJNA
CELEM REKRUTACJI

Zgodnie z art. 13 ust. 112 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE informuje, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Integracyjny Radkowski Zespot
Ztobkow, ul. Bolestawa Chrobrego 12-14/1, 57-420 Radkow. Wszelkie kwestie dotyczace
danych osobowych mozna kierowa¢ na e-mail: maluch@radkowklodzki.pl

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych:

inspektor.maluch@radkowklodzki.pl lub biuro@dbi-consulting.pl

Dane osobowe Pani/Pana oraz podopiecznych beda przetwarzane w celu rekrutacji.

Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - art. 6 ust. 1 lit. a, czyli na
podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji,
a w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych na potrzeby przysztych rekrutacji — przez
okres 6 miesigcy od daty wyrazenia zgody.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych nie jest obowigzkowe, ale konieczne dla celow
zwigzanych z przeprowadzeniem procesu rekrutacji.

Jest Pani/Pan zobowigzana/y do ich podania a konsekwencja niepodania danych osobowych
bedzie uniemozliwienie rozpatrzenia oferty.

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym rowniez w formie
profilowania.

Dyrektor Integracyjnego Radkowskiego Zespotu Ztobkow z/s w Radkowie
/-/ Danuta Pawlicka
Radkow, dnia 21.10.2025r.
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